"l Nadlesnictwo Strzelce

Hrubieszéw, dnia 03.02.2026 r.
Zn. spr.: NK.1101.1.2026

NADLESNICZY NADLESNICTWA STRZELCE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH
W NADLESNICTWIE STRZELCE

1. Organizator naboru:
Nadlesnictwo Strzelce, ul. Grabowiecka 20A, 2-500 Hrubieszow
e-mail: strzelce@lublin.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabor prowadzony jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 23 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie 28 sierpnia 2025 r. w sprawie zasad
zatrudniania oraz wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania rekrutacji na
wolne stanowiska pracy w biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Lublinie oraz w jednostkach nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Lublinie oraz Decyzje nr 3/2026 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Strzelce z dnia 03.02.2026 r. w sprawie powotania Komisji do
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego o0sob ubiegajgcych sie
o zatrudnienie (dalej: oso6b kandydujgcych) na stanowisko Specjalista ds.
administracyjnych w Nadlesnictwie Strzelce.

3. Okreslenie stanowiska:
Nazwa stanowiska: Specjalista ds. administracyjnych w Nadlesnictwie Strzelce.

4. Wymagania obligatoryjne:
1) wyksztatcenie wyzsze i minimum 2 — letnie doswiadczenie zawodowe
2) wyksztatcenie $rednie i minimum 7 — letnie doswiadczenie zawodowe

5. Wymaganie preferowane:
1) ukonczone studia wyzsze na kierunku administracja, ochrona srodowiska
2) studia podyplomowe / kursy z zaméwien publicznych
3) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjnych
4) biegta znajomosc¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania MS
Office
5) znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
6) znajomosc¢ ustawy o zamowieniach publicznych
7) prawo jazdy kat. B

6. Oczekiwane cechy osobowosci i kompetencje:

1) samodzielnos¢
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2) komunikacja interpersonalna
3) umiejetnos¢ pracy w zespole
4) myslenie analityczne

5) planowanie i organizacja pracy
6) sumiennosc i doktadnos¢

7. Gléwne zadania na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamodwieniami publicznymi zgodnie
z obowigzujgca ustawg o zamowieniach publicznych oraz z wewnetrznymi
przepisami Nadlesnictwa Strzelce w tym zakresie

2) Realizacja zadan z zakresu inwestycji i remontéw (zgody, zatozenia
przedprojektowe, dokumentacja projektowa na roboty inwestycyjne,
remontowe oraz inne z tym zwigzane)

3) Realizacja zagadnien z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami

4) Prowadzenie spraw =z zakresu ubezpieczeh wzajemnych CUPRUM
i ubezpieczeh majgtku nadlesnictwa

5) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki srodkami trwatymi nadles$nictwa

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi (nieruchomosci
zabudowane)

7) Prowadzenie spraw dot. sprzedazy lokali oraz mieszkan, a takze innych
sktadnikbw majatku nadlesnictwa

Szczegbtowy zakres czynnosci ustalony zostanie po zatrudnieniu.

8. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace: umowa na czas okreslony do
31.12.2026 r. — z mozliwoscig zawarcie kolejnej umowy — na czas
nieokreslony — po spetnieniu oczekiwan pracodawcy.

2) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

3) wynagrodzenie min. 6 206,85 zt. brutto zgodne z zasadami wynagradzania
obowigzujgcymi w PGL LP

4) miejsce pracy: biuro Nadlesnictwa Strzelce

5) niezbedne narzedzia pracy

6) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z doktadnym opisem przebiegu edukacji i kariery
zawodowej, ukonczonych studiow, kurséw i szkoleh wraz z adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail opatrzony
wtasnorecznym podpisem i datg

2) kwestionariusz osobowy osoby kandydujgcej do pracy w Lasach
Panstwowych (zatgcznik nr 1)

3) klauzula informacyjna dla osob kandydujgcych do pracy w Nadlesnictwie
Strzelce (zatgcznik nr 2)

4) oswiadczenie (zatgcznik nr 3).

10. Termin i miejsce skiadania ofert:

1) Wymagane dokumenty nalezy dostarczyé osobiscie lub przestac
w zamknietej kopercie pocztg tradycyjng lub przesytkg kurierskg na adres:
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2)

Nadlesnictwo Strzelce ul. Grabowiecka 20 A, 22-500 Hrubieszéw z dopiskiem
,Nabodr na stanowisko Specjalisty ds. administracyjnych” do dnia 11 lutego
2026 r. do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu do nadlesnictwa)
Dokumenty aplikacyjne nadestane lub dostarczone po terminie nie bedg
rozpatrywane, ani zwracane (liczy sie data wptywu do biura Nadlesnictwa
Strzelce).

11.Tryb postepowania rekrutacyjnego:

1)

2)

3)

4)

Etap pierwszy: ocena formalna ztozonych ofert

Ztozone oferty zostang sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
przez osoby kandydujgce wymagan obligatoryjnych.

Oferty osob, ktore ztozg kompletng dokumentacje, tj. wszystkie wymagane
dokumenty oraz spetnig wymagania obligatoryjne zostang zakwalifikowane
do drugiego etapu naboru.

Etap drugi: ocena merytoryczna

Oferty osob, ktore przejdg etap pierwszy zostang poddane ocenie wedtug
kryteriow ustalonych w Procedurze wytaniania osoby do zatrudnienia
sposrod oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (dalej: oséb kandydujgcych)
na stanowisko: ,Specjalista ds. administracyjnych w Nadlesnictwie Strzelce”.
Etap trzeci: Rozmowa kwalifikacyjna

Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z osobami kandydujgcymi, weryfikacja informac;ji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych oraz mozliwosc oceny:

- predyspozycji i umiejetnosci os6b kandydujgcych gwarantujgcych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

- posiadanej wiedzy zwigzanej ze specyfikg stanowiska,

- ocena kompetencji osobowosciowych i motywacji.

Etap czwarty: Rozmowa z Nadlesniczym Nadlesnictwa Strzelce

Jej celem bedzie ocena doswiadczenia i motywacji osoby kandydujgcej oraz
jej oczekiwan wzgledem pracy na stanowisku Specjalista ds.
administracyjnych.

12.Dodatkowe informacije:

1)
2)

3)

4)

o)

Nadlesnictwo Strzelce nie odsyla ziozonych przez osoby kandydujgce
dokumentow i nie zwraca kosztow zwigzanych z naborem.

Procedura wytaniania osoby do zatrudnienia sposrod oséb ubiegajgcych sie
o zatrudnienie (dalej: os6b kandydujgcych) na stanowisko: ,Specjalista ds.
administracyjnych” moze zosta¢ udostepniona na pisemny wniosek osoby
kandydujgcej przestany do dnia 06.02.2026 r. na adres e-mail:
agnieszka.zajac1@lublin.lasy.gov.pl.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu i odwotaniu.

W przypadku, gdy nie nastgpi nawigzanie stosunku pracy, dokumenty
aplikacyjne osob kandydujgcych bedag przechowywane zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng obowigzujgcg w Lasach Panstwowych.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Strzelce zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.



6) Po kazdym etapie rekrutacji osoby kandydujgce, ktére zostaty
zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang poinformowane.
7) Kontakt w sprawie rekrutacji udziela specjalista ds. pracowniczych tel.82 568

32 10 wew. 119

Z powazaniem

Arkadiusz Zajgc
Nadlesniczy

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Zatgczniki
1. Zatgcznik nr 1 Kwestionariusz osobowy osoby kandydujgcej do pracy w Lasach Panstwowych

2. Zatgcznik nr 2 Klauzula informacyjna dla oséb kandydujgcych do pracy

3. Zatgcznik nr 3 Oswiadczenie osoby kandydujgcej
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